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Pewnego dnia przechadzajgc sie po plazy filozof zauwazyt w oddali posta¢, ktora
wydawata sie tanczy¢. W miare jak zblizat sie zdat sobie sprawe, ze owq postaciq

byt mtody cztowiek, ktéry podnosit co$ i fagodnymi ruchami wrzucat do oceanu.
Podchodzgc do mtodego cztowieka zapytat: ,Co robisz?”

Mtody cztowiek odpart: ,Wrzucam rozgwiazdy do oceanu. Stonce jest wysoko i jest
odptyw. Umrg, jesli nie wrzuce ich z powrotem.” ,Alez mtody cztowieku,” powiedziat
filozof, ,czy ty zdajesz sobie sprawe, ze plaze ciggng sie kilometrami i rozgwiazdy
sg wszedzie? Przeciez im wszystkim nie pomozesz!”

Mtody cztowiek grzecznie wystuchat, po czym schylit sie, podnidst kolejnq rozgwiaz-
de i wrzucit do wody. Nastepnie usmiechaijgc sie do filozofa rzekt: ,Tej pomogtem.”

.Rzucajqcy gwiazdy” autorstwa Joel Barker/Loren Eiseley




Drodzy Koledzy

Patrick De Maeseneire
Prezes Zarzqdu

Nie da sie przeceni¢ znaczenia pracy i fego co robimy, aby poméc innym jg znalez¢. Praca stanowi je-
den ze sposobow okreslania siebie jako jednostki. Nadaije cel i znaczenie naszemu zyciu. Umozliwia
nam wykorzystywanie naszych talentéw w budowaniu lepszego spoteczefstwa. Pozwala na osiggniecie
stabilizacji i finansowego dobrobytu. Jest to narzedzie do realizacji wiasnych marzeh.

Adecco Group jest najwiekszq na Swiecie firmq rekrutacyjnq, ktéra kazdego dnia znajduje prace dla
setek tysiecy pracownikow w ponad 60 krajach i terytoriach. Tym samym praca, ktdérg wykonujemy
wywiera bezposredni i znaczqcy wptyw na zycie miliondw osob — naszych klientéw, kolegdw, pracow-
nikdw i ich rodzin.

Nasz Kodeks Postepowania opiera sie na naszych Podstawowych Wartosciach oraz Zasadach Przy-
wodztwa. Ma fundamentalne znaczenie dla wszystkich naszych dziatah, na wszystkich poziomach
organizacyjnych. Kodeks firmy Adecco jest czyms znacznie wazniejszym niz tylko opisem norm
postepowania biznesowego. To ptynie z glebi naszych wysitkdw, aby promowaé pozytywnq i etyczng
atmosfere pracy. Nasz Kodeks Postepowania okresla normy i oczekiwania, ktére nalezy wypetniac

w pracy, sposdb prowadzenia interesow, jak rowniez tworzy podstawe do podejmowania codzien-
nych decyzji.

Dazymy do stworzenia i zachowania mitej, stosownej i przyjemnej atmosfery pracy dla naszych kole-
goéw i pracownikéw, a takze wspieramy ich, aby osiqggali swoje zawodowe i osobiste cele. Musimy
postepowaé zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi i wewnetrznymi zasadami. Jako part-
nerzy dla klientéw, udziatowcdw, wiadz publicznych i innych akcjonariuszy, mozna na nas polegag, je-
steSmy kompetentni i z zaangazowaniem petimy naszg misje.

Zasadniczym kluczem sukcesu firmy Adecco jest utrzymywanie wysokich standardéw postepowania
zgodnych z etykq i prawem. Wartosci i zasady opisane w niniejszym Kodeksie Postepowania muszqg

w kazdym momencie prowadzi¢ nas w naszych dziataniach biznesowych i osobistym zachowaniu. Kazdy
pracownik Adecco powinien by¢ osobiscie zaangazowany w przestrzeganie tych wartosci i zasad.

/%wm W-‘-@m‘u

Patrick De Maeseneire
Prezes Zarzgdu
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Nasze Podstawowe Wartosci

TEAM SPIRIT

<O

CUSTOMER FOCUS

Podstawq naszej pracy i wymiany
doswiadczen jest szacunek oraz
zaufanie. Wspotpracujemy ponad
granicami, pomiedzy biurami oraz
w ramach obszaréw wiedzy.

Zespot, zaufanie i talent sg naszymi
kluczowymi wartosciami.

Nasza wiedza polega na tworze-
niu rozwigzan dla klientéw oraz
na fqczeniu odpowiednich ludzi.

Angazujemy sie w budowanie
dtugofalowych relacji z naszymi
wspotpracownikami, partnerami
i klientami.

Koncenfrujemy sie przede wszyst-
kim na ludziach o gorqcych sercach,
zimnych gtowach i rekach rwacych
sie do pracy.

4 Adecco Group | Kodeks postepowania

RESPONSIBILITY

ENTREPRENEURSHIP

Nasza integralnosé prowadzi do
lepszej pracy, lepszego zycia —i do
zrownowazonej przysztosci.

JesteSmy zaufanym oraz uczciwym
partnerem w biznesie.

Uczciwosé, roznorodnosc i rownosé
staly sie tradycjq naszej firmy.

Naszq pasjg jest dawaé przyktad
poprzez przedsiebiorczos¢ i inno-
wacyjnos¢.

Wspieramy inicjatywe w podej-
mowaniu decyzji oraz kreatywne
rozwigzania.

Naszq ambicjq jest zawsze robié¢
wiecej niz do nas nalezy.



Nasze Zasady Przywodziwa

Ludzie, ktorzy kochajq swojq
prace i chcg robi¢ wiecej niz do
nich nalezy.

Ludzie, ktorzy posiadajq swoje
wartosci i podejmuijq decyzje,
ktorzy ustanawiaijq priorytety, ktdrzy
mogq analizowacé i rozwigzywac

- problemy i ktérzy odpowiadaijq na
COOL HEAD pytania konkretnie i prawidtowo,
~ nie pozwalajgc na zaburzenie od-
powiedzi poczuciem wtasnego ja.

.

WORKING HANDS

Ludzie, ktorzy wiedzq jak dotrzec
do serc innych, ktérzy potrafig wy-
doby¢ najlepsze cechy z innych,
doceniajgc ich i szanujqc, i ktorzy
potrafig nakierowaé energie swoich
WARM HEART wspotpracownikdw i kolegéw na

~ wspbdlny cel.
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Adecco Group jest swiatowq firmg majqcg swoje od-
dziaty w ponad 60 krajach i w kazdym z nich funkcjo-
nuje w ramach lokalnego prawa. W odniesieniu do
naszej codziennej pracy zasadnicze przepisy prawne
mozna podzieli¢ wedtug nastepujacych kryteriow:

- Zatrudnienie, np. kodeks pracy, ubezpieczenie
spofeczne, prawo imigracyjne

- Informacije, np. prywatnos¢ danych, wiasnosé
intelektualna, dane poufne

- Praktyki biznesowe, np. uczciwe wspétzawod-
nictwo, prawo antytrustowe

- Finanse i tfransparentnos¢, np. raportowanie
finansowe, informacje wewnetrzne, obrét papie-
rami wartosciowymi, przeciwdziatanie korupcii,
przeciwdziatanie praniu pieniedzy

Poza przepisami ustanowionymi przez organy usta-
wodawcze, Adecco Group ma na celu wdrazanie naj-
lepszych procedur we wszystkich swoich dziataniach.
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Zgodnos¢ z prawem
| zasadami firmy

W kazde;j filii obowigzujq zasady wewnetrzne, w
szczegdlnosci Zasady Adecco Group, ktore siegajq
dalej niz przepisy prawne, ustanawiajqc procesy
i odpowiedzialnosci w nastepujacych obszarach:

- Prawo, np. wytyczne do autoryzacji w zarzgdzaniu,
faczenie i likwidacja jednostek prawnych, przecho-
wywanie dokumentow, zakres odpowiedzialnosci,
znaki towarowe i nazwy domen, wykorzystywanie
informacii poufnych, zobowigzania

- Dziat kadr, np. rekrutacja, wynagrodzenie, procedury
zwolnien, szkolenia, mobilnos¢ miedzynarodowa,
administracja listy ptac, pozyczki pracownicze, rozwoj
potfencjatu ludzkiego, zabezpieczenia ogdlne, podro-
ze i wydatki, firmowe karty kredytowe

- Ksiegowosé, np. wstepne zatwierdzenia, instrukcje
ksiegowania, oswiadczenia zarzgdu, Monthly Fi-
nancial Reporting Package MFRP (Miesieczny Pakiet
Raportow Finansowych MPRF), Annual Disclosure
Package YRLY (Coroczny Pakiet Ujawnianial), uzgod-



nienie MPRF, ksiega gtdwna i ksiegi pomocnicze,
wpisy do dziennika, uzgodnienie salda ksiegowego

i bankowego, kosztorysy, transakcje i saldo we-
wnatrzgrupowe, sprawozdania finansowe, infor-
macje od audytora zewnetrznego

- Podatki, np. podatek od dochodu i pobér zaliczek,
ceny transferowe, podatek od wynagrodzenia i
sktadka na ubezpieczenie spoteczne, VAT, podatek
od sprzedazy, optata skarbowa

- Dziat kontrolingu, np. zarzadzanie finansami, gwa-
rancje lub poreczenia, udzielanie kredytow klientom
- IT, np. kopie zapasowe, archiwa, sieci, kontrola
zmian, zabezpieczenia zgodne z przepisami prawa
- Dalsze zasady, np. zgodno$¢, fuzje i przejecia,
ujawnianie infromacji i media, polityka dotyczgca
Srodowiska naturalnego, zaopatrzenie

Zasady Adecco Group dostepne sg na stronie
https://mewe.adecco.net/GroupPolicy/. Dalsze zasa-
dy wewnetrzne okreslane sq na poziomie lokalnym.
Podobnie jak Zasady Adecco Group wigzg one wszyst-
kich kolegow w poszczegdlnych organizacjach.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci odnosnie legal-
nosci danego dziatania, zalecamy skontaktowanie

sie z przetozonym, lokalnym dziatem kadr lub lokalnym
dziatem prawnym. Aby dowiedziec¢ sie wiecej o lokal-
nych przepisach prawnych i ich zastosowaniu w kraju,
skieruj zapytanie do lokalnego dziatu prawnego.
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Jak pracujemy

Naszg prace wykonujemy zgodnie z Podstawowy-
mi Wartosciami Adecco, Zasadami Przywodztwa,
prawem oraz naszymi zasadami. Powyzsze zasady
kierujg naszymi dziataniami i kazdego dnia wpro-
wadzamy te wartosci w zycie.

- Adecco Group zobowigzuje sie do promowania
i zachowywania kultury szacunku i rownych szans.
Nie dyskryminujemy w oparciu o pted, religie, rase,
pochodzenie narodowe czy etniczne, pochodzenie
kulturowe, grupe spoteczng, inwalidztwo czy chorobe,
orientacje seksualnq, stan cywilny, wiek czy poglady
polityczne. Wszystkie decyzje wewnaqtrz firmy doty-
czqce awanséw i delegowania zadah podejmowane
sg wytgcznie na podstawie kwalifikacii i osiggnie¢
danej osoby.

- Zachowujemy pozytywng atmosfere pracy, gdzie
ludzie mogq uczy¢ sie na wiasnych doswiadczeniach
w tym réwniez na btedach, po to, aby rozwijac sie
zawodowo. Przeciwdziatamy mobbingowi.

- Adecco Group stara sie o sprawiedliwe i konku-
rencyjne wynagrodzenia dla naszych kolegéw i pra-
cownikow.

- Unikamy konfliktéw interesow i podejmujemy takie
decyzje, ktore stawiajqg interesy Adecco Group przed
inferesami osobistymi lub biznesowymi. Do konflik-
tu interesow moze przyktadowo dojs¢ w momencie,
kiedy znajdujesz sie na stanowisku decyzyjnym
odnosnie zatrudnienia cztonka rodziny, w przypadku
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mianowania do rady nadzorczej lub podobne;j funk-
cji w innej organizaciji, lub w przypadku mozliwosci
uzyskania osobistej korzysci w wyniku transakcji
handlowej. Natychmiast ujawniamy takie okolicz-
nosci naszym przetozonym.

- Nasze umowy biznesowe sq przejrzyste, jedno-

znaczne, w petni zrozumiate i uczciwe, bez wzgle-
du na to, czy strong jest klient, dostawca, kolega
czy pracownik. Uznajemy nasze zobowigzania i
dziatamy uczciwie, aby egzekwowaé nasze prawa
w oparciu o takie umowy. Nasze umowy o zatrud-
nienie uczciwie opisujg prawa i obowigzki naszych
kolegdw i pracownikow.

« W przypadku kontaktu z urzednikami organéw nad-

zorczych przedstawiamy siebie w sposob otwarty i
profesjonalny. Nigdy nie probujemy wywrze¢ wplyw
na urzednikow poprzez tapowki takie jak hojne pre-
zenty czy imprezy rozrywkowe.

- Adecco Group nie promuije kultury prezentow i

sponsorowania imprez rozrywkowych. Jednakze,
jesli przyjmujemy klientéw i dostawcow, zawsze
przestrzegamy lokalnych przepiséw oraz rozsqdnych
procedur biznesowych. Dziatamy z zachowaniem
dystansu i przestrzegamy najwyzszych standardow
uczciwosci i przejrzystosci. Kazdg watpliwosé odno-
$nie tego, czy dany prezent lub impreza rozrywkowa
sg odpowiednie, mozna rozwigzac poprzez omowie-
nie sytuaciji z przetozonym. Mozemy szuka¢ przewa-
gi nad konkurencjg wytqgcznie zgodnie z prawem.



Nigdy nie prébujemy ogranicza¢ konkurencii po-
przez wymiane informacji dotyczgcych cen, warun-
kéw i zasad, rozktad rynkéw i strategii z firmami
konkurencyjnymi, ani angazowac sie w zadne dzia-
fania wyglgdajace na zmowe firm. Zbieramy infor-
macje o naszych konkurentach w sposéb catkowicie
zgodny z prawem.

- Zawsze porozumiewamy sie w sposob szczery, pre-
cyzyiny, terminowy i skuteczny, przestrzegajac wszyst-
kich niezbednych wymagan prawnych. Zapewniamy,
Ze w imieniu Adecco wytgcznie upowaznione osoby
przekazujq informacje lub publicznie przemawiajg do
mediow, urzednikow panstwowych i przedstawicieli
rzgdowych.

- Chronimy poufne informacje podejmuijqc kroki ma-
jace na celu zachowanie ich poufnosci, aby unikngé
niewtasciwego ujawnienia i zapobiec niestusznemu
ich zniszczeniu. W ten sam sposob szanujemy
prawo do prywatnosci naszych kolegdw i pracow-
nikow. W celu unikniecia naruszenia praw prywat-
nosci danych podczas gromadzenia danych kandy-
datdéw, zbieramy i zatrzymujemy tylko informacje
wymagane przez przepisy prawne lub niezbedne
do naszej pracy.

- Adecco Group uznaije Deklaracje Podstawowych
Zasad i Praw Pracy Miedzynarodowej Organizacii
Pracy Narodow Zjednoczonych, a mianowicie swo-
bode zrzeszania sie oraz efektywne uznanie prawa
rokowan zbiorowych, likwidacje wszelkich form
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pracy przymusowej lub obowigzkowej, skuteczng
likwidacije pracy dzieci oraz likwidacje dyskryminaciji
w zatrudnieniu i w zakresie wykonywania zawodu.

- Adecco Group wktada swiadomy wysitek, aby za-

pewni¢ Srodowisko oraz procedury pracy bezpiecz-
nymi, zdrowymi i przyjaznymi srodowisku. Kazdy w
Adecco Group wysytajgc pracownikow do przydzie-
lonych zadah ma dziata¢ w petnej zgodzie z obowig-
zujgcymi przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa,
zdrowia oraz Srodowiska.

- JestesSmy zobowigzani do odpowiedzialnosci za

Srodowisko i podejmujemy dziatania umacniajgce
to zobowigzanie.

- Adecco Group dostarcza narzedzi koniecznych do

wykonywania naszej pracy. Uznajemy fakt, ze na-
rzedzia stanowig wtasnosc firmy i tym samym maijg
stuzy¢ interesom firmy. Okazjonalne ograniczone
wykorzystanie zasobow firmy, np. wyposazenia IT,
wyposazenia biurowego czy telefonéw na cele oso-
biste jest dopuszczalne, jesli jest zgodne z prawem
oraz wewnetrznymi zasadami i procedurami

- Adecco Group zacheca swoich pracownikéw do

uczestnictwa w dziataniach skierowanych na rzecz
spoteczenstwa oraz dziatalnosci politycznej w ra-
mach lokalnych przepisow prawnych. Jednakze nie
angazujemy sie w zadng dziatalnos¢ polityczng w
imieniu Adecco Group, chyba ze zostaniemy do
tego upowaznieni.
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/gtaszanie uwag

| problemow

Jesli uwazasz, ze kolega czy pracownik nie dziata
zgodnie z prawem, rowniez z niniejszym Kodeksem
Postepowania lub wewnetrznymi zasadami, musisz
podja¢ dziatania.

Masz obowigzek wobec tej osoby, naszych kolegow,
naszych pracownikéw i Adecco Group, aby natych-
miast zapobiegaé, poprawiaé lub zgtaszaé sytuacie
wykonujgc czynnosci wedtug ponizszej listy:

1.Zrob wszystko co mozesz, aby samemu rozwigzaé
problem.

Porozmawiaj z kolegq lub pracownikiem, aby po-
wstrzymac postepowanie, ktére moze by¢ niezgodne
z prawem, niniejszym kodeksem lub ktérg$ zasadq.

2. Skontaktuj sie ze swoim przetozonym lub szefem
dziatu.

Zazwyczaj dobrze zaczqgé od swojego przetozonego.
Omow kwestie ze swoim zwierzchnikiem lub szefem
dziatu. Wiekszos¢ kwestii mozna rozwigza¢ dzieki
wiqgczeniu sie tych osob.
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3. Skontaktuij sie ze specjalistq.

Skontaktuj sie z lokalnym przedstawicielem dziatu
kadr po pomoc w kwestiach dotyczgcych warunkéw
pracy. Skontaktuj sie z lokalnym dziatem prawnym,
jesli kwestia dotyczy przestrzegania jakichkolwiek wy-
magan prawnych czy rzadowych.

4. Skontaktuj sie z Biurem Zgodnosci z Zasadami.

Jesli podijecie wymienionych wczesniej dziatah nie roz-
wigzato problemu lub nie chcesz zastosowaé jednego
z pozostatych sposobéw, mozesz sie skontaktowac

z Biurem Zgodnosci z Zasadami Adecco Group (Group
Compliance Office). Biuro Zgodnosci z Zasadami
Adecco Group zajmuie sie zapobieganiem postepo-
waniu biznesowemu, ktére jest niezgodne z prawem
lub nieetyczne i wykrywaniem takich przypadkow.
Urzednik Biura Zgodnosci z Zasadami moze réwniez
odpowiedzie¢ na pytania i kwestie zwigzane z prze-
strzeganiem zasad, etykq i wymaganiami opisanymi
w niniejszym kodeksie.



Z Biurem Zgodnosci z Zasadami mozesz sie skontak-
towac w jeden z nastepujgcych sposobow:

- Wejdz na strone Adecco Compliance & Ethics
(,ACE") (Zgodnos¢ z Zasadami i Etykqg Adecco)
(www.aceconduct.com) i podziel sie swoimi
uwagami online.

- Zadzwon na linie telefoniczng Adecco Compliance
& Ethics (,ACE") (Zgodno$¢ z Zasadami i Etykq
Adecco), czynng o kazdej porze. Liste z numerami
lokalnych telefonéw mozna znalezé na stronie
www.aceconduct.com. Linia oraz strona ACE dziata-
ja przez 24 godziny na dobe, siedem dni w tygo-
dniu. W kazdym momencie dostepne sq réwniez
ustugi zwigzane z ttumaczeniem.

- Wyslij e-mail ze swoimi uwagami na adres
compliance@adecco.com. Wszystkie zgtoszenia
do Biura Zgodnosci z Zasadami sqg traktowane
poufnie i powaznie.

W przypadku zgtaszania przypadkéw domniema-
nych nieprawidtowosci zwigzanych z finansami,
przeciwdziataniu konkurenciji, tapéwkami lub kiedy
chodzi o uczciwos¢ pracownikéw, mozesz zachowac

anonimowos¢. Zgtoszenia powaznego haruszenia
prawa lub zwigzane z dyrektorami czy zarzgdem
firmy sq nastepnie przekazywane bezposrednio do
Rady Nadzorczej Adecco Group. Kazdy kolega, kiory
w dobrej wierze szuka porady, porusza problemy lub
zgtasza naruszenia, postepuje zgodnie z niniejszym
kodeksem - i czyni wtasciwie. Adecco Group nie
bedzie tolerowa¢ odwetu na tej osobie. Domniemane
dziaotanie w odwecie bedzie obserwowane i zostang
podijete odpowiednie czynnosci. Kazdy odpowiedzialny
za dziatanie w odwecie na osobach, ktore zgtosity
podejrzane naruszenia lub inne czynnosci narazajqce
prace, podlega czynnosciom dyscyplinarnym.
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